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NOTA AO LIVRO 


Finalmente o nosso primeiro material de macetes, mnemônicos e dicas 
esquematizadas ficou pronto!! Foram 3 meses e meio de muito trabalho e dedicação, com o 
intuito de entregar um material bem organizado e com conteúdo significativo para os seus 
estudos e sua aprovação. 


Há dezenas de macetes e mnemônicos que você já conhece, assim como outros 
inéditos que eu mesmo criei. Também elaborei dicas esquematizadas para temas bastante 
importantes. 


A intenção deste material é potencializar os seus estudos, facilitando a absorção do 
conteúdo. Por isso, deixei de lado macetes e memônicos complexos ou abstratos demais para 
terem algum sentido. Em outras palavras, você não irá encontrar mnemônicos “sem pé, nem 
cabeça” nesta obra. 


Tudo foi pensado nos seus estudos: os macetes em geral, a fonte do texto, as cores, as 
imagens, a organização do material... simplesmente tudo. 


Espero que o livro seja de grande ajuda! 


SOBRE O AUTOR 


Igor Susano é Professor Comentarista no Gran Cursos Questões (com mais de 2.600 
comentários as questões da plataforma), pós-graduado em Direito Constitucional e Advogado. 
É autor dos livros: Manual Policial; Revisão do Concurseiro (a coleção); Direito Constitucional 
em Exercícios; Apostila Anticrime e Nova Lei de Abuso de Autoridade. No Instagram, posta 
conteúdo diário e gratuito nos perfis QRevisaoConstitucional, QGMacetesdoConcurseiro, 
GMeuSonhoPolicial, GRevisaodoConcurseiro e GCespeSemMisterios. 
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CONCEITO, OBJETO, FONTE E PRINCÍPIOS 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


FONTES DO 
DIREITO ADMINISTRATIVO 


MACETE: 
COLEI DO JU 


COstumes 
LEI 


DOutrina 


JUrisprudência 


PRINCÍPIOS EXPLÍCITOS 
DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 


(CF, art. 37, caput) 


MACETE: 
LIMPE 


Legalidade 
impessoalidade 
Moralidade 
Publicidade 
Eficiência 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


PRINCÍPIOS IMPLÍCITOS DA 
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 


— MACETE: 
CHA em PARIS, SIM 


Continuidade 
Hierarquia 
Autotutela 


Presunção de legitimidade 
Autoexecutoriedade 

Razoabilidade 

Indisponibilidade do interesse público 
Supremacia do interesse público 


Segurança jurídica 
isonomia 
Motivação 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


2 


ATO ADMINISTRATIVO 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


ELEMENTOS DO 
ATO ADMINISTRATIVO 


MACETE: 
COMO FIOFÓ 


COmpetência 
MOtivo 


Finalidade 
Objeto 
Fôrma 


ATRIBUTOS DO 
ATO ADMINISTRATIVO 


MACETE: 
LEITE 


Legitimidade 
Exigibilidade 
Imperatividade 
Tipicidade 
Executoriedade 
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BS Maceres no Concurseiro: Administrativo 


FINALIDADES DO 
ATO ADMINISTRATIVO 


MACETE: 
MEDITAR 


Modificar 
Extinguir 
Declarar 


impor 
Transferir 


Resguardar 


ESPÉCIES DE ATO ADMINISTRATIVO 


MACETE: 
PONEN 


Punitivo 
Ordinário 
Normativo 
Enunciativo 
Negocial 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


CONVALIDAÇÃO DOS 
ATOS ADMINISTRATIVOS 


Fôrma 


Pode convalidaro FOCO —» Competência 


Objeto 


. pis 
Não pode convalidar O FIM Finalidade 


Motivo 


ATO ADMINISTRATIVO E SEU 
FIM IMEDIATO 


MACETE: 
MARTE 


Modificar 
Adquirir 
Resguardar 
Transferir 
Extinguir direitos 
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BEM Maceres Do Concurseiro: Administrarivo 


ATO DISCRICIONÁRIO X ATO VINCULADO 


R Utilize a regra do R R 


Se tiver “R”, o ato é discRicionáRio 


PeRmissão 


AutoRização R 
Renúncia 


! 


Se NÃO tiver “R”, o ato é vinculado 


Admissão R 


Licença 
Homologação 


O ATO ADMINISTRATIVO DISCRICIONÁRIO 
E LIMITADO PELA LEPRA 


LEi 
Proporcionalidade 
RAzoabilidade 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO [EE 


ATOS ADMINISTRATIVOS QUE 
NAO PODEM SER DELEGADOS 


(Lei n. 9.784/99, art. 13) 


MACETE: 
CENORA 


Competência 
Exclusiva 


E DE 
atos NOrmativos AP 
Pa 


decisão de Recursos 
Administrativos 


ATOS NEGOCIAIS 


MACETE: 
PANELA 


Permissão 
Autorização 
Nomeação 
Exoneração a pedido 
Licença 

Admissão 
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10 MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


ATOS ADMINISTRATIVOS 
IRREVOGAVEIS 


MACETE: 
ME CONVIDA 


MEros atos administrativos 


CONsumados 

Vinculados 

Integrantes de um processo 
Direitos Adquiridos 


ATOS ADMINISTRATIVOS 
ENUNCIATIVOS 


MACETE: 
CAPA 


Certidão 
Apostila 
Parecer 
Atestado 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO MM 





ATOS ADMINISTRATIVOS 
ORDINATÓRIOS 


MACETE: 
PAO DOCI 


Portarias 
Avisos 
Ordens de serviço 


Despachos 
Ofícios 
Circulares 
Instruções 


ATOS ADMINISTRATIVOS 
NORMATIVOS 


MACETE: 
REDE IN REDE 


REgimentos 
DEcretos 


INstruções normativas 


REsoluções 
DEliberações 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


3 


AGENTES PÚBLICOS 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO ME) 


PROVIMENTO DE CARGOS PÚBLICOS 


(Lei n. 8.112/90, art. 8º) 


NOMEIO quem vai tomar posse 
PROMOVO o merecido 
READAPTO o doente 
REVERTO o aposentado 
APROVEITO o disponível 
REINTEGRO o demitido 
RECONDUZO o estável 


DIREITOS E DEVERES DO SERVIDOR 
PÚBLICO EM ESTÁGIO PROBATÓRIO 


MACETE: 
MESADAS 


Mandato eletivo sa 
Estudo ou missão no exterior Y 


Servir em organismo internacional 
Atividade política 

Doença em pessoa da família 
Afastamento do cônjuge 

Serviço militar 
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14 MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


LICENÇAS PROIBIDAS DURANTE 
O ESTÁGIO PROBATÓRIO 


MACETE: 
MC CATRA 


Mandato Classista 


CApacitação 
TRAtar de interesse particular 


HIPÓTESES DE SUSPENSÃO 
DO ESTÁGIO PROBATÓRIO 


MACETE: 
CASADO 


Curso de formação 

Atividade política 

Servir em organismo internacional 
Afastamento de cônjuge/companheiro . 
DOença em pessoa da família 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 15 


REQUISITOS DO 
ESTÁGIO PROBATÓRIO 


MACETE: 
PADRI 


Produtividade 
Assiduidade 
Disciplina 
Responsabilidade 
Iniciativa 


HIPÓTESES DE AFASTAMENTO 
DO SERVIDOR PÚBLICO 


MACETE: 
TEMPO 


Trabalho em outro órgão 
Estudo ou missão no exterior 
Mandato eletivo 
Pós-gradução no exterior 
Organismo internacional 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


HIPÓTESES DE SUSPENSÃO 
DO SERVIDOR PÚBLICO 


MACETE: 
CORRE 


COmeter a outro servidor 
atribuições que são suas 


Reincidência 
Recusa à inspeção médica oficial 


Enxercer qualquer atividade 
incompatível com o cargo ou função 


O SERVIDOR PÚBLICO PERDE O 
CARGO QUANDO A CONSCIÊNCIA PESA 


Processo administrativo 

Excesso de gasto 

Sentença judicial transitada em julgado 
Avaliação periódica de desempenho 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO MA 


O SERVIDOR PÚBLICO SERÁ 
ABSOLVIDO SE FOR GENTE FINA 


Fato Inexistente 


Negativa de Autoria 


INDENIZAÇÕES DO 
SERVIDOR PÚBLICO 


MACETE: 
DATA 


Diárias 

Ajuda de custo 
Transporte 
Auxílio moradia 
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18 MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


TIPOS DE APOSENTADORIA 
DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL 


(Lei n. 8.112/90, art. 186; e Lein. 8.213/91, art. 57) 


MACETE: 
VICE 


Voluntária 

Invalidez 

Compulsória 

Especial 1 


HIPÓTESES DE VACÂNCIA 
EM CARGO PÚBLICO 


MACETE: 
PADRE PF 


Promoção 
Aposentadoria 
Demissão 
Readaptação 
Exoneração 


Posse em outro cargo inacumulável 
Falecimento 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


4 


PODERES DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 
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40) MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


ESPÉCIES DOS PODERES DA 
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 


MACETE: 
HIPODI DIVINO 


CC — 


Hlerárquico 
POlícia 
Disciplinar 


Discricionário 
Vinculado 
NOrmativo 


O PODER HIERÁRQUICO PERMITE 
QUE A ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 
SEJA FODA 


Fiscalizar 
Ordenar 
Delegar 
Avocar 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO [ZM 


O PODER DE POLÍCIA FISCALIZA, 
CONTROLA E RESTRINGE O BAD 


Bens 
Atividades 


Direitos 4 


BAD GOOD 


ATRIBUTOS DO PODER DE POLÍCIA 


MACETE: 


Coercibilidade 
Autoexecutoriedade 
Discricionariedade 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


> 


CONTRATO ADMINISTRATIVO 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO [2 


CARACTERÍSTICAS DOS 
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 


MACETE: 
COR 


Consensualidade 
Obrigatoriedade 
Relatividade 


FORMAS DE EXTINÇÃO DO 
CONTRATO ADMINISTRATIVO 


-MACETE: 
E FFRACA 


Encampação 


Falecimento 

Falência 

Rescisão 

Anulação 

Caducidade 

Advento do termo 
contratual 
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24 MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


6 


ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO [25 


DESCONCENTRAÇÃO 
X 
DESCENTRALIZAÇÃO 


> Desconcentração 
. > Mesma pessoa jurídica 
DESC ONCENTRAÇÃO > Hierarquia 
/ y mp» Há HIERARQUIA 


Cria Ó rgãaos »> Distribuição de competência para a 


mesma pessoa jurídica 


> Descentralização 
> Pessoas jurídicas distintas 
> Vinculação 


DESCENTRALIZAÇÃO 


/ y mb Há VINCULAÇÃO, e não hierarquia 


Cria Entidades mb Distribuição de competência para 


outra pessoa jurídica 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


ENTIDADES COMPONENTES DA 
ADMINISTRAÇÃO INDIRETA 


MACETE: 
CAFES 


Consórcios públicos de direito público* 
Autarquias 

Fundações públicas 

Empresas públicas 

Sociedade de economia mista 


*Os consórcios públicos fazem parte apenas da administração pública dos entes 
federativos consorciados (art. 6º,8 1º, Lei n. 11.107/2005). 


CLASSIFICAÇÃO DOS 
ÓRGÃOS PÚBLICOS 


MACETE: 
SASI 


Subalternos 
Autônomos 
Superiores 
independentes 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 2X) 


/ 


CONTROLE DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA E 
BENS PÚBLICOS 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


ESPÉCIES DE ATOS DE 
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA 


MACETE: 
PECA 


Prejuízo ao erário 
Enriquecimento ilícito 


Concessão ou aplicação indevida 
de benefício financeiro ou tributário 


Atentatórios aos princípios 
da administração pública 


MACETE ALTERNATIVO: 
EADD 


Enriquecimento ilícito 


Atentado aos princípios 
da administração pública 


Dano ao erário 
Decorrentes de concessão 


ou aplicação indevida de 
benefício financeiro ou tributário 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO [RÃS] 


HIPÓTESES NAS QUAIS O 
PARTICULAR RESPONDE POR 
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA 


MACETE: 
BIC 


Beneficiarem 
Induzirem 
Concorrerem para a prática do ato 


PRERROGATIVAS DOS 
BENS PUBLICOS 


MACETE: 
NINA 


Não onerosidade 
impenhorabilidade 

Não prescritibilidade 
Alienabilidade condicionada 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


8 


PROCESSO ADMINISTRATIVO 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 31 


PRINCÍPIOS DO 
PROCESSO ADMINISTRATIVO 


MACETE: 
VIGIAI 


Verdade real 
Instrumentalidade das formas 
Gratuidade 

Informalismo 

Ampla defesa e contraditório 
impulso oficial 


HIPÓTESES DE NÃO CONHECIMENTO 
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS 


MACETE: 
FONE 


Fora do prazo 

rgão incompetente para julgar 
Não legitimação do impetrante 
Exaurimento da esfedera administrativa 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 








DEVERES DO ADMINISTRADOR 
PÚBLICO 





MACETE: 
PEPA 


“restar contas 
"ficiência 
>robidade 
Agir 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO EE) 


9 


LICITAÇÕES 
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34 MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


PRINCÍPIOS DA LICITAÇÃO 


MACETE: |. 
JOVEM, SIGA LA 


Julgamento Objetivo 
Vinculação ao Edital 
Moralidade / 


SIGilo 
Apresentação das propostas 


Legalidade 
Adjudicação compulsória 


MODALIDADES DE GARANTIA 
DA LEI N. 8.666/93 


MACETE: 
FICA SEGURO 


Flança bancária 


CAução 
SEGURO-garantia ; 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO jo) 


HIPÓTESES QUE DEVEM SER 
OBJETO DE LICITAÇÃO 


MACETE: 
SACO CON PELO 


Serviços 
Alienações 
Compras 
Obras 


CONcessões 


PErmissões 
LOcações 


HIPÓTESES DE Ê 
INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO 


MACETE: 
PENSA 


Produtor Exclusivo 
serviço de Natureza Singular 


Artista consagrado 
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MACETES DO CONCURSEIRO: ADMINISTRATIVO 


CLÁUSULAS EXORBITANTES 


(art. 58 da Lei n. 8.666/93) 


MACETE: 
FARAÓ 


Fiscalizar os contratos 
Aplicar sanções 

Rescindir unilateralmente 
Alterar unilateralmente 
Ocupar bens 


FASES DO PREGÃO 


MACETE: . 
No Pregão, você vai até o CHAO 


Classificação PA 
Habilitação 
Adjudicação 

hOmologação 
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